Zarzadzenie nr 35

Nadlesniczego Nadlesnictwa Czaplinek
z dnia 20 lipca 2023 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Czaplinek
NK.012.02.2023

Na podstawie:

o art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku (Dz.U. z 2023
r., poz. 1356 ze zmianami).

o § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadawania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe;

o zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12.12.2012 roku, w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa (znak EO-014-24/2012);

o zarzadzenia nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
19.10.2017 roku, w sprawie zmiany zarzgdzen dotyczacych ramowych
regulamin6éw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych
— biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych oraz nadle$nictw (znak
OR.013.35.2017) zarzadzam co nastepuje:

§1.
Ustalam i wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa
Czaplinek, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2.
Wdrozenie regulaminu nastapi w ciggu miesigca od daty wej$cia w zycie niniejszego
zarzadzenia i bedzie obejmowaé w szczegolnosci nastepujace prace:

1. Kierownicy komérek organizacyjnych zapoznajg pracownikbw z trescig
niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych dostosuja organizacje wewnetrzng do
przyjetych ustalen i wprowadzg zmiany do zakresow czynnosci podlegtych
pracownikow. :

3. Gtowny ksiegowy dokona ewentualnych zmian w instrukcji obiegu dokumentow
i ich kontroli wewnetrznej, uwzgledniajgcych ustalenia regulaminu o ktorym
mowa w § 1.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§ 4.
Traci moc Zarzgdzenie nr 6 Nadle$niczego Nadle$nictwa Czaplinek z dnia 15 marca

2022 roku, w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w Nadles$nictwie
Czaplinek (znak NK.012.2.2022)

NADLESNCzY
Nadlesnictwad Czaplinek

Daniel Lemke

Zatgczniki:

1. Zatgcznik nr 1 — Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Czaplinek

Do wykonania:

1. Z,K,S,NS — celem przekazania podlegtym pracownikom
2. NN1, NN2,NK
3. ala

Do wiadomos$ci:

1. RDLP Szczecinek
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REGULAMIN

ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA

CZAPLINEK

Czaplinek, dnia 20 lipca 2023 roku
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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Czaplinek, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla:

o strukture organizacyjng nadle$nictwa,

o zasady funkcjonowania nadle$nictwa,

e 0golne zadania nadlesnictwa,

o rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Parnstwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Parstwowych.

3. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Parstwowych

w Szczecinku.

. Nadle$énictwo - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Czaplinek.

5. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego Nadlesnictwa Czaplinek.

11.
12.

13.

. Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, lesnictwo, zespot

stanowisk lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
nadle$nictwa.

BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy.

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.
Administrator SILP - pracownik nadleénictwa, ktérego zadania okreslono
w zarzgdzeniu DGLP.

SILP web - nalezy przez to rozumie¢ centralny system danych.

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych.

BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na
celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego

systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).
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LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa biura nadle$nictwa,
realizujgcg potaczenia miedzy komputerami biura.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujgca
potaczenia z internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych.

GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.
IODO - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony danych Osobowych.
Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osoby fizycznej, w tym os6b zatrudnionych
w nadlesnictwie oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia
faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczoéci finansowej.

Tajemnicy przedsigbiorstwa - nalezy przez to rozumie¢ informacje nie
podlegajgcg ujawnieniu, stanowigcg tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
ustawy z dnia 16.04.1993 roku, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zakfadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
PUZP - nalezy przez to rozumie¢ ponadzaktadowy uktad zbiorowy pracy.

ZUL - nalezy przez to rozumie¢ zaktad ustug lesnych.

Informacja publiczna — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w Ustawie
z dnia 06.09.2001 roku, o dostepie do informacji publiczne;.

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg j. przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
i dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zradzania dokumentacja (EZD).
Administrator EDZ - naleZy przez to rozumie¢ pracownika nadlesnictwa
odpowiedzialnego za administrowanie aplikacjg EZD.

PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

§3
1. Nadlesnictwo Czaplinek jest podstawowa, samodzielng jednostka
organizacyjng Laséw Panstwowych, nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
wchodzacej w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe,

reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.
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2. Nadle$nictwo Czaplinek dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991
roku — o lasach oraz na podstawie aktéw wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegoblnosci na podstawie Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasob6w Naturalnych i Leénictwa z dnia 18
maja 1994 roku, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w
sprawie szczeg6towych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, a takze na podstawie niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.

3. Podstawowym celem Nadle$nictwa Czaplinek jest stwarzanie mozliwosci
realizowania przez nadle$niczego zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktorych
mowa w ust. 2, a takze innych aktéw prawnych oraz obowiazujgcych instrukgii,
programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych , Ministra Srodowiska, kierownikéw resortow, urzedow

centralnych, terenowych organéw administracji rzagdowej i samorzadowej, itp.

§4
Nadleénictwo Czaplinek prowadzi samodzielnie gospodarke lesng, administruje
nieruchomo$ciami zwigzanymi z gospodarka le$ng, a takze prowadzi ewidencje
majatku Skarbu Panstwa i ustala jego warto$c.
Nadleénictwo Czaplinek prowadzi gospodarke lesng wedtug planu urzgdzania
lasu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami oraz instrukcjami branzowymi, ponadto
zgodnie z funkcjonujgcym ustawodawstwem.
W ramach zatozen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukagii
le$nej spoteczenstwa” w Lasach Paristwowych realizuje ,Program edukacji lesnej
spoteczenstwa” majace na celu podnoszenie $wiadomosci spoteczenstwa
w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego korzystania ze wszystkich funkcji lasu
oraz upowszechnianie w spoteczenstwie wiedzy o $rodowisku lesnym,
wielofunkcyjnej i zrébwnowazonej gospodarce lesnej oraz budowania zaufania
spotecznego dla dziatalno$ci zawodowej lesnikow.
Nadle$nictwo udostepnia informacje publiczne dotyczgce jednostki na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej.
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5. Prowadzi serwis internetowy pod adresem internetowym:

http://www.czaplinek.szczecinek.lasy.gov.pl

6. Realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadleénictwa do dzialania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zgodnie z uregulowaniami w tym
zakresie.

7. Nadle$nictwo jest'jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§5

Podstawowym celem nadle$nictwa jest:

1. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzgdzania lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujacych celow:

a) zachowanie lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebg,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodnicza,

b) ochrone laséw, w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegélnie cennych ze wzgledu na:

e zachowanie lesnych zasobdw genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki.

c) ochrony glebv i terendw szczeg6lnie narazonych na zanieczyszczenia lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spoftecznym,

d) ochrony wod — powierzchniowych i gtebinowych, retencji  zlewni,
w szczegdlnosci na obszarach wododziatéw i obszarach zasilania zbiornikéw
wod podziemnych, ,

e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcow

i produktow ubocznego uzytkowania lasu.
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§6

1. Nadleénictwem kieruje nadleéniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow.

2. Nadleéniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz. Kompetencje nadlesniczego okreéla
art.35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie planu
urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

4. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji lasow Paristwowych w Szczecinku.

5. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw.

6. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu
w okreslonych przez niego sprawach.

7. W razie nieobecnoéci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje wyznaczony
zastepca nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastgpcow nadle$niczego pracg

nadlesnictwa kieruje inny, wyznaczony przez nadlesniczego pracownik.

§7
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
a) Biuro nadlesnictwa
b) Le$nictwa
2. W skiad biuro nadlesnictwa, wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
a. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) kierowanej przez:
- zastepce nadle$niczego ds. gospodarki leSnej — symbol Z1
- zastepce nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu — symbol
Z2
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b. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) kierowany przez gtéwnego
ksiegowego— symbol K

c. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)  kierowany przez
sekretarza nadle$nictwa— symbol S

d. Posterunek Strazy Leénej kierowany przez starszego straznika
lesnego pemigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy
Lesnej — symbol NS

e. Samodzielnych stanowisk pracy:

o Inzynierowie nadzoru— symbol NN1, NN2

e stanowisko ds. pracowniczych— symbol NK

3. W sktad nadle$nictwa wchodzi 12 le$nictw (ZL)

4. Schemat organizacyjny nadle$nictwa stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu organizacyjnego

"

§8
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadlesniczego ds. gospodarki lesnej
2) zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu
3) inzynierowie nadzoru
4) gtéwny ksiegowy
5) sekretarz nadlesnictwa
6) starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendant Posterunku Strazy Le$nej
7) stanowisko ds. pracowniczych
8) wyznaczeni przez nadle$niczego pracownicy nadle$nictwa w zakresie
prowadzenia spraw dotyczgcych:
o bezpieczenstwa i higieny pracy,
e obronno$ci i ochrony informacji niejawnych
e ochrony danych osobowych
Pozostali pracownicy biura podlegaja bezposrednio kierownikom dziatow.
Straznicy leéni podlegajg bezposrednio komendantowi Posterunku Strazy

le$nej lub osobie petnigcej obowigzki komendanta Posterunku Strazy lesne;j.
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4. Leéniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds. gospodarki
lesnej (Z1), zaé podlesniczy, robotnik lesny, robotnik pomocniczy i inni
pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie - leSniczemu.

5. Stazysta podlega bezposrednio nadlesniczemu. \Wyznaczony przez
nadleéniczego pracownik peini role opiekuna stazysty, ktory jest

odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.
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ZASADY FUNKCJONOWANIA

§9

1. Do skfadania oéwiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:

nadlesniczy,
zastepcy nadlesniczego i inny pracownik nadleénictwa na podstawie

udzielonych im przez nadle$niczego petnomocnictw.

Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych

kompetenciji przez nadlesniczego. Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogdiny

badz szczegotowy albo rodzajowy.

Zakres udzielonych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ petnomocnictwa.

Zasadg jest udzielanie petnomocnictw na czas okreslony. Udzielanie

petnomocnictwa na czas nieokreslony moze nastapi¢ wyjgtkowo w uzasadnionych

okolicznos$ciach i przypadkach.

Udzielone petnomocnictwa wystawia, przechowuje i aktualizuje stanowisko ds.

pracowniczych.

§ 10
Nadles$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci wyznaczony zastepca
nadle$niczego, a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci zastepcow
nadle$niczego — wyznaczony przez nadleéniczego inny pracownik. Zakres
zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje
w czasie nieobecnoéci osoby zastepowanej.
Jezeli nadlesniczy nie moze petnic obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastepstwa petnionego przez wyznaczonego zastepce nadlesniczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.
Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik po uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru, w razie jego nieobecno$ci zastepuje drugi inzynier nadzoru.
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§ 11

. W nadleénictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania,

stosownie do ktdrej kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia tego na
pisSmie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komoérce organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostce, pozostaje on w
zaleznoéci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od
przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnoSci.
Zakres czynno$ci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy
czynnoéci wrecza sie pracownikom na pismie za pokwitowaniem. Dla
pracownikow na stanowiskach robotniczych dopuszcza sie okreslenia zadan
i czynno$ci z pominigciem formy pisemne;j.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom uprawnienia i zakres
dostepu do zasobdw systemu informatycznego w nadlesnictwie. Podlegajg
one zatwierdzeniu przez nadle$niczego.

Dla stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng przekazanie —
przejecie stanowiska odbywa sie protokolarnie. Protokot sporzgdzony
z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem-przyjeciem stanowiska podpisywany

jest przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz wtasciwego przetozonego.

§12
Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadleéniczego z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych

przepiséw wymagajg podpiséw dwdch uprawnionych osob.
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2. Nadlesniczy moze przekazaé uprawnienia do podpisywania niektérych

dokumentoéw innym pracownikom.

§13
1. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych
nadlesniczemu do podpisu, parafowane sg przez sporzadzajacego je
pracownika oraz poddane sg akceptacji kierownikéw dziatow.
2. W przypadku opracowania materiatdw przez wigcej niz jedng komoérke
organizacyjng parafowane one sg przez kierujgcych komorkami

uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

§ 14
1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
1) Zarzgdzenia i decyzje wydawane przez nadlesniczego,
2) indywidualne, skomplikowane sprawy pod wzgledem prawnym,
3) zawarcie umowy, porozumienia i innych zobowigzan o znacznej warto$ci,
4) rozwigzanie z pracownikiem umowy bez wypowiedzenia,
5) odmowy zgtoszonych roszczen,
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,
7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,
8) umorzenia naleznosci
9) korespondencii kierowanej do organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
10)inne dokumenty w sprawach waznych z prawnego punktu widzenia.
" 2. Cato$¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach

,umowy obstugi prawnej”’ podmiot zewnetrzny.

§ 15
1. Wszystkie komérki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy
i udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.
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2. Sprawy bfednie skierowane nalezy bezzwtocznie zwréoci¢ do dysponujacego

rozdziatem spraw.

§ 16

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy Nadlesnictwa Czaplinek.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okreéla' Regulamin Kontroli
Wewnetrznej zatwierdzony przez nadlesniczego.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz splywu akt do sktadnicy akt reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

4. W Nadlesnictwie Czaplinek czynnos$ci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie,  przekazywanie, prowadzenie  spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie

 EZD, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spaw
w nadleénicfwie.

5. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb
postepowania z dokumentacjg okreslone sg w stosownym zarzadzeniu
nadle$niczego.

6. Zadania i obowigzki pracownikow w zakresie ochrony przeciw pozarowe;
okresla Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadlesnictwa.

7. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne lub zastrzezone, a takze
zwigzane z bezpieczenistwem i obronnoécig kraju normujg odrgbne przepisy

i instrukcje.
IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEM INFORMATYCZNEGO

§ 17
1. Przez funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych rozumie sig

kompleksowe wspbtdziatanie pracownikéw komorek organizacyjnych przy

zastosowaniu technik komputerowych bedgcych na wyposazeniu nadlesnictwa.
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2. Podstawa SILP jest jednolity dla poziomu nadleénictwa system oparty na
okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych
oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informaciji.

3. Dane przefwarzane w SILP podlegajg ochronie w oparciu o obowigzujgce przepisy.

4. Zasady funkcjonowania SILP, zasady bezpiecznej eksploatacji SILP oraz zasady
funkcjonowania poczty elektronicznej zostaty okreslone w Zarzadzeniu nr a1
Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych z dnja 18.09.2017 roku, w sprawie
zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL

LP. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy.

§18
1. W Systemie Informatyczny Laséw Panstwowych w aplikacji LAS funkcjonuje

8 podstawowych podsystemow:
a) Planowanie
b) Gospodarka lesna
) Gospodarka towarowa
Kadry — Ptace
Finanse i ksiggowo$¢
f) Infrastruktura,
g) Dane wspdlne
h) Pozostate moduty

2. Do kazdego modutu funkcjonalnego jest opracowana instrukcja uzytkownika SILP,
ktérg winni znaé uzytkownicy w zakresie swego dziatania. Dane z systemu SILP na
stronie internetowej aplikacji SILPWeb zatwierdzane sg przez Nadlesniczego lub
osobe upowazniong. Osobami upowaznionymi sg zastepca nadle$niczego i gtéwny
ksiegowy.

3. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg ,Global” lub ,Zatwierdz”
przez osobe upowazniong przez nadlesniczego.

4. Wykaz os6b upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji ,Global”

i Zatwierdz” stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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V. ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIAL.OW | STANOWISK PRACY

§19
A. DZIAL. GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

1. Dzial Gospodarki Lesnej - kierowany przez zastgpcow nadlesniczego:
zastepce nadle$niczego ds. gospodarki lesnej (Z1) oraz zastgpce
nadleéniczego ds. zagospodarowania lasu (Z2).

2. Do zadan Dziatu w czesci podlegajgcej zastepcy ds. gospodarki lesnej (ZG1)
nalezy realizacja zadan z zakresu uzytkowania lasu, marketingu, w tym
fakturowania drewna.

Zastepca nadlesniczego ds. gospodarki leSnej w szczegdlnosci:
1) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna i obrotem
materiatowym;
2) nadzoruje i prowadzi zadania catoksztattu gospodarki lesnej, zgodnie
z zatozeniami planu urzadzenia lasu;
3) nadzoruje i prowadzi sprawy certyfikacji gospodarki lesnej.

3. Do zadan Dziatu w czeéci podlegajacej zastepcy ds. zagospodarowania lasu

(ZG2) nalezy realizacja zadan z zakresu:

1) nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa,

2) hodowli lasu;

3) ochrony lasu;

4) ochrony przeciwpozarowe;j;

5) turystyki;

6) ochrony przyrody;

7) gospodarki fowieckiej;

8) urzadzania lasu,

9) udostepniania gruntow;

10)administrowania systemem informatycznym;
11)melioracji wodnych; -

12)komunikacji spoteczne;j;

13)prowadzenia spraw certyfikacji gospodarki lesnej

14)edukacji przyrodniczo-lesnej
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1) nadzoruje i prowadzi sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji gruntow
oraz ich udostepniania;

2) prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstuga
systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz

internetowych portali.

3) Wykonywanie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére
okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujaca
instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym stanowigca zatgcznik do
zarzadzenia Dyrektora generalnego Laséw Paristwowych w sprawie ochrony

laséw przed szkodnictwem.

4) W sprawach dotyczacych czynnoéci, obowigzkéw i uprawnien zastepcow
nadle$niczego, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje
sie przepisy powszechnie obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli

Wewnetrznej oraz szczegdtowy zakres czynnosci.

§ 20
B. DZIAL KSIEGOWO — FINANSOWY (KF)
1. Dziat Finansowo - Ksiegowy jest kierowany przez gtéwnego ksiggowego (K).
2. Do zadah Dzialu w nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
7z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach
kontroli ~wewnetrznej dokumentéw  finansowo -  ksiggowych

nadle$nictwa, windykacji wszystkich naleznosci.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegélno$ci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,

2) kohtrola poprawnoéci ewidencji ksiggowej prowadzona w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo ksiggowych nadlesnictwa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem

dziatalno$ci nadlesnictwa oraz wspoétpraca z wtasciwymi bankami,
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5) dokonywanie rozliczen finansowych z podmiotami i instytucjami,

6) dokonywanie rozliczen podatkowych,

7) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznoséci z tytutu zawartych
przez nadlesnictwo umaéw,

8) sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla
pracownikéw nadlesnictwa,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majatkowych i

osobowych,

10) prowadzenie rozliczen z pracownikami,

11) prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacji magazynu,

12) prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego,

13) prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego (z wytgczeniem
drewna),

14) prowadZenie spraw zwigzanych z rozliczeniem strat spowodowanych
szkodnictwem leSnym we wspoipracy ze strazg leSng wraz z windykacjg
nalezno$ci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sadowymi

15) opracowywanie planéw i programéw w zakresie finansow,

16) sporzgdzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie
whnioskow,

17) prowadzenie rachunkow efektywnosci

ekonomicznej,

18) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej,

4. Gtéwny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢
w zakresie ksiegowosci i finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego,
analiz, sprawozdawczoéci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.

5. Opracowuje i aktualizuje Instrukcj¢ obiegu dokumentéw i ich kontroli
wewnetrznej, Instrukcje inwentaryzacyjna, Instrukcje obrotu pienigznego,
Instrukcje Drukéw Scistego Zarachowania.

6. Gtéowny ksiegowy powotany jest na koordynatora ds. przeciwdziatania praniu
pieniedzy i finansowania terroryzmu. Weryfikuje informacje i dokumenty

przesytane do nadlesnictwa. Przygotowuje zawiadomienia do GlIF
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7. iprowadzi ich rejestr. Przeprowadza okresowg analize rejestru powiadomien
do GIIF.

8. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gtownego
ksiegowego, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sig
przepisy powszechnie obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli

wewnetrznej nadlesnictwa oraz szczegotowy zakres czynnoSci.

§ 21
C. DZIAL. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY (SA)
1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy - kierowany przez sekretarza

nadlesnictwa (S).

2. Do zadan Dziatu w szczeg6lno$ci nalezy: realizacja zadan wynikajgcych
7 caloksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng
nadle$nictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa srodkow trwatych
infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, a takze koordynacjg spraw dotyczacych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

3. Zadaniem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg skfadnikow majgtkowych
nadlesnictwa,

2) organizacja i monitorowanie procesu zamawiania dostaw, ustug i robot
budowlanych,

3) prowadzenie  spraw  remontowo-inwestycyjnych, administrowanie

" nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadleénictwo oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzgtem
i wyposazeniem biurowym,

4) prowadzenie najmu /dzierzaw/ nieruchomosci,

5) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z transportem i jego

ewidencja,
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6) prowadzenie zaopatrzenia biura nadlesnictwa i leSnictw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowa Srodkéw trwatych

8) prowadzenie amortyzacji srodkéw trwatych,

9) prowadzenie  spraw dotyczacych inwentaryzacii srodkéw  trwatych
i wyposazenia, prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z gospodarkg mieszkaniowg nadlesnictwa,

10) prowédzenie catoéci spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych

11) ewidencjonowanie decyzji i zarzadzen nadlesniczego,

12) koordynowanie spraw dotyczgcych instrukcji kahcelaryjnej i archiwalnej

13) prowadzenie spraw dotyczgcych podatkéw od nieruchomosci,
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14) przyjmuje i rejestruje wptywy korespondencji do nadles$nictwa,
15) odpowiada za obieg korespondencji w nadlesnictwie,

16) odpowiada za wysytanie korespondencji z nadlesnictwa.

17) Obstuguje sktadnice akt w nadle$nictwie.

4. Sekretarz nadle$nictwa jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych
z pelng obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz funkcjonowaniem
sekretariatu nadle$nictwa.

5. W ramach prowadzonych spraw remontowo-inwestycyjnych przygotowuje
dokumentacje niezbedna do uzyskania wymaganych decyzji i pozwolen
administracyjnych.

6. Ochrania mienie nadle$nictwa poprzez nadzér nad ochrong budynku
siedziby nadleénictwé oraz pozostatych nieruchomosci.

7. W zakresie szkodnictwa lesnego zgtasza wszelkie nieprawidtowosci
zauwazone podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

8. Sekretarz nadle$nictwa uczestniczy w realizacji zadan obronnych
natozonych na Nadle$nictwo Czaplinek.

9. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkow i uprawnien sekretarza
nadlesnictwa, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢
przepisy powszechnie obowigzujgce, postanowienia regulaminu Kkontroli

wewnetrznej nadlesnictwa oraz szczegotowy zakres czynno$ci.

§ 22
D. POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS)

1. Posterunek Strazy Leénej jest kierowany przez starszego straznika lesnego
pemnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej. Podlegaja mu
bezposrednio straznicy lesni.

2. Straznik lesny prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadar obronnych
i niejawnych oraz stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w nadlesnictwie,
w tym zakresie podlega bezposrednio nadlesniczemu.

3. Do zadan Posterunku Strazy Leénej nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leénym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie

szkodnictwa le$nego i sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
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b) nadzorowanie pracy podlegtych Straznikow Lesnych, prowadzenie magazynu

broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnoéci i spraw niejawnych.

c) wspbidziatanie z innymi dziatami nadleénictwa, organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci, KCIK a w szczegblnoéci z wiasciwymi terytorialnie le$niczymi,
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem.
4 Kazdy straznik leSny zobowigzany jest do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa przy postugiwaniu sig bronia.
5\W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien straznika
leénego, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej

nadlesnictwa.oraz szczegotowy zakres czynno$ci.

E. PRACOWNIK DS. OBRONNYCH ORAZ OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH
Starszy straznik lesny p.f Komendanta Posterunku Strazy Lesne prowadzi
sprawy obronnosci, ochrony informacji niejawnych i sprawy kancelarii tajnej
zgodnie z odpowiednimi przepisami i instrukcjami. Realizuje zadania majgce
zwigzek z przygotowaniem nadlesnictwa do zadan na wypadek zagrozen
zewnetrznych i stanéw wyjatkowych.
§ 23

F. LESNICTWA (ZL)

1. Leénictwem bezposrednio kieruje lesniczy. Ledniczy podporzadkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds. gospodarki lesnej (Z1)

2. Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lednictwie, za ktore ponosi petng odpowiedzialnos¢.
Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Leéniczemu moze byé przydzielony do pomocy podlesniczy. PodleSniczowie
przydzieleni do lesnictwa podlegajg bezposrednio le$niczemu. W czasie
nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.

5. Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej leSniczego






Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 35
Nadle$niczego Nadlesnictwa
Czaplinek z dnia 20.07.2023 1.

i podlesniczego okreslono w indywidualnych zakresach obowigzkow.

SAMODZIELNE STANOWISKA
§ 24
G. IN2ZYNIER NADZORU
1. Inzynierowie nadzoru (NN) tworzg 2 — osobowe samodzielne stanowisko

pracy w nadle$nictwie.

Inzynierowie nadzoru podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

Inzynierowie nadzoru w szczegélnosci :

° Prowadza‘kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie w zakresie ustalonym
przez nadle$niczego w ramach obowigzujgcego Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej

o Wspé’rpracuja z zastepcg nadle$niczego oraz pracownikami Dziatu
Gospodarki Le$nej w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

o Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacii,

4. Uczestnicza réowniez w ochronie przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach poprzez kontrolg wspdipracy
miedzy le$niczymi a strazg leéng w powyzszym zakresie.

5. Inzynier nadzoru (NN2) realizuje sprawy zamoéwien publicznych w zakresie mu
podlegtym.

6 .Inzynier nadzoru (NN1) petni zadania 10D.

7. Inzynier nadzoru (NN1) opracowuje i uaktualnia Regulamin kontroli wewnetrzne;.
6.W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien inzynieréw nadzoru,
nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sig¢ przepisy powszechnie
obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz

szczegotowy zakres czynnosci.

§ 25
H. STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH
1. Stanowisko pracy ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw

pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL
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LP oraz innych unormowarn prawnych obowigzujgcych w tym zakresie,

a w szczegolnosci:

2.W sprawach

zatatwia sprawy zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z obstugg
pracowniczg pracownikéw nadle$nictwa w czasie zatrudnienia.
koordynuje dziatania dotyczace dyscypliny pracy, delegacji
stuzbowych, list obecnosci tacznie z rozliczaniem czasu pracy,
prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem rentowo-emerytalnym,
prowadzi sprawy szkoleniowe oraz staze i praktyki studenckie,
prowadzi sprawy zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
Opracowuije i uaktualnia Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy
Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do nadlesnictwa
oraz sprawozdawczosci w tym zakresie.

dotyczacych czynnosci, obowiazkéw i uprawnien stanowiska ds.

pracowniczych, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie przepisy

powszechnie obowiazujgce, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej

nadlesnictwa oraz szczegétowy zakres czynnosci.

§ 26

. PRACOWNIK PROWADZACY SPRAWY BHP

1. Sprawy bezpieczenstwa i

bezposrednio higieny pracy w Nadlesnictwie

prowadzi wasciwy pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej zgodnie z zakresem

czynnosci.

2. W zakresie zadan bhp podlega bezposrednio nadlesniczemu.

3. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztaitu

spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa

i higieny pracy w Nadle$nictwie, organizacja przedsigwzie¢ majgcych na celu

zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawa

warunkoéw pracy, a w szczegodlnosci:

a) realizacja zadan w zakresie BHP wynikajgcych z Kodeksu pracy oraz

rozporzadzenie w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
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b) prowadzenie zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig szkoleniowg
w dziedzinie BHP,

c) prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego oraz
postepowania
w sprawach choréb zawodowych pracownikow, opracowywanie
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci,

d) prowadzénie rejestru chorob zawodowych i rejestru wypadkow przy
pracy.

e) uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy,

f) wspotdziatanie z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego,
zwigzkami zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania,

g) inicjowanie i koordynacja -przedsigewzig¢ zmierzajgcych do poprawy
warunkow pracy,

h) opracowuje wewngtrzne zarzadzenia, regulaminu , instrukcje dot. BHP.

§ 27
J. ADMINISTRATOR SILP

Zadania administratora SILP:

1. aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

2 administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP  pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacii,
b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikow
do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych,
c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP
Web,
3. zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratorow

centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.
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. zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatow i wydanych/zwréconych kart kryptog raficznych,

. administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np.

serwer backup’u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp,

. administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wi w RDLP,

. administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow,

konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

instalacja i biezagca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach,

w szczegolnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusoweyj,
nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowej,
konfigurowanié kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikéw,
nadzor nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobow uzytkownikéw poprzez
szyfrowanie dyskow, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostgpem urzadzen do sieci,
administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem

systemu bilingowego.

. Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a)

b)

administrowanie  rejestratorem le$niczego oraz innymi urzgdzeniami
komputerowymi,

biezgcy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przeglagdéw

instalacja i biezgca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw

z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
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f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem le$niczego
i SILP,

g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych,

., Zabezpieozénie serwerdw | urzgdzen sieciowych przed nieuprawnionym
dostepem, uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem
zasilania, wplywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi
negatywnymi czynnikami $rodowiskowymi.

10.Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzgdzen komputerowych,
oprogralmowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.

11. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotéw instalacji,

b) ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania,

c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidengji ingerencji w bazy danych oraz protokotow z tych czynno$ci,

12. Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania hie
rzadziej niz raz na rok.

13. Nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego

jednostki okreslonej w zarzadzeniach jednostek nadrzednych

§ 28
1. Nadle$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
ktére sa zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska
pracy, na ktorych sg wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za tre$¢
informacji podlegajacych upublicznieniu.
2. Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych
na stronie BIP Nadle$nictwa Czaplinek oraz rozpatrywanie wnioskéw

o udostepnienie informacji.
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3. Funkcje redaktora zatwierdzajgcego (wydawca BIP) petni inzynier nadzoru (NN1)
a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz nadle$nictwa.

4. Funkcje administratora strony wyodrebnionej BIP petni administrator SILP.

5 Zakres =zadan | kompetencji redaktora wprowadzajgcego (redaktor),
zatwierdzajacego (wydawca BIP) oraz administratora strony okreslajg ,Zasady

udostepniania informacji przez jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych”.

VI. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 29
Pracownicy kierujgcy wydzielonymi stanowiskami upowaznieni sg do:

1. Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki
oraz stawiania wnioskéw zmierzajgcych do ich wyeliminowania, wnioskowania
o nagradzanie i karanie bezposrednio podlegtych pracownikow.

2. Zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskow w sprawie usprawnienia
organizacji pracy i jej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikow
majgcych wplyw na jako$c i efekty pracy.

3. Rozpatrywania skarg i wnioskoéw z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu

postepowania administracyjnego.

§ 30
1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

1) znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania i stosowac je.

2) dbaé o mienie i wizerunek Lasdéw Panstwowych,

3) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych.

4) przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL
LP,

5) znaé i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i ppoz,

6) przestrzega¢ czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych

w Regulaminie pracy,
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7) Realizowaé zadania operacyjne natozone na nadlesnictwo,
8) do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwtoczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami.
VIL POSTANOW.IENIA KONCOWE

§ 31
Kazdy pracownik moze otrzymaé do wykonania zadania nie objete niniejszym

Regulaminem lub do zatatwiania sprawy biezace, bedace we wiasciwoéci innych

stanowisk pracy, jesli wymaga tego interes nadlesnictwa.

§ 32
1. Wszystkie kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien

Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Czaplinek rozstrzyga nadlesniczy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogdlne przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnetrzne —

w tym zwiaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.
NADLESMICZY
Nadles$nictwa Czaplinek
Daniel Lemke
Zatgczniki

1. Schemat organizacyjny
2. Dane teleadresowe

3. Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL".
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Czaplinek
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Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w
aplikacji LAS

Planowanie > Pozycje planu - Global

- Agnieszka GRZYMALA,;
- Anna tUKOMSKA,;

- Artur KOWALIK;

- Edyta KRUSZONA;

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Kinga MICHALOWSKA,
- Maciej SZTORGC;

- Mariusz ZALEWSKI;

- Norbert WONS;

- Tomasz LUBCZYNSKI;
- Tomasz tASTOWKA

Planowanie > Projektowanie > Planowanie i optymalizacja - Global

- Agnieszka GRZYMALA;
- Anna LUKOMSKA,;

- Anna TODYS;

- Artur KOWALIK;

- Daniel GRODZINSKI;

- Daniel LEMKE;

- Edyta KRUSZONA,;

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Kinga MICHALOWSKA,;
- Maciej SZTORC;

- Marek BANASZEK;

- Mariusz ZALEWSKI,

- Norbert WONS;

- Tomasz LUBCZYNSKI;
- Tomasz tASTOWKA

Planowanie - Projektowanie > Planowanie i optymalizacja - Z-Global

- Agnieszka GRZYMALA,
- Anna LUKOMSKA,

- Anna TODYS;

- Artur KOWALIK;

- Daniel GRODZINSKI;

- Daniel LEMKE;

- Edyta KRUSZONA,

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Kinga MICHALOWSKA;
- Maciej SZTORGC,;



- Marek BANASZEK:

- Mariusz ZALEWSK];

- Norbert WONS;

- Tomasz LUBCZYNSKI:
- Tomasz tASTOWKA

Planowanie - Umowy na dotacje - Global

- Anna tUKOMSKA;
- Katarzyna KLISZCZAK

Planowanie > Umowy zaméwienia publiczne - Global

- Agnieszka GRZYMALA;
- Anna tUKOMSKA;

- Anna TODYS;

- Artur KOWALIK;

- Ewa JEZIORNA;

- Jolanta LECH;

- Katarzyna KLISZCZAK:
- Kinga MICHALOWSKA;
- Mariusz ZALEWSK]:

- Norbert WONS;

- Tomasz LUBCZYNSKI:
- Tomasz tASTOWKA:

- Tomasz SWIDERSK]

Gospodarka Le$na > Ewidencja > Wycena majatku > Zatwierdzanie

- Daniel GRODZINSKI;
- Daniel LEMKE;

- Marek BANASZEK;

- Norbert WONS;

- Tomasz LUBCZYNSKI

Gospodarka Towarowa - Przychéd/rozchéd towaréw = Zlecenia - Global

-Agnieszka GRZYMALA;
- Anna LtUKOMSKA;

- Anna TODYS;

- Artur KOWALIK;

- Daniel GRODZINSKI:

- Daniel LEMKE;

- Ewa JEZIORNA;

- Jolanta LECH,;

- Katarzyna KLISZCZAK:
- Kinga MICHAL.OWSKA:
- Maciej SZTORC;

- Marek BANASZEK;

- Mariusz ZALEWSK]

Gospodarka Towarowa = Przychéd/rozchéd towarow = Korekty faktur VAT = Global

- Agnieszka GRZYMALA;
- Anna tUKOMSKA;

- Anna TODYS;

- Artur KOWALIK;



- Daniel GRODZINSKI;

- Daniel LEMKE;

- Ewa JEZIORNA,;

- Jolanta LECH,;

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Kinga MICHALOWSKA,;
- Maciej SZTORC,;

- Marek BANASZEK;

- Mariusz ZALEWSKI

Gospodarka Towarowa > Przychéd/rozchod towaréw - Umowa -> Global

- Agnieszka GRZYMALA,
- Artur KOWALIK;

- Daniel GRODZINSKI;

- Daniel LEMKE;

- Ewa JEZIORNA;

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Kinga MICHALOWSKA,
- Maciej SZTORC;

- Marek BANASZEK;

- Mariusz ZALEWSKI

Gospodarka Towarowa > Przychéd/rozchéd towaréw = Umowa > Rozliczenie
pozycji 2> Global

- Daniel GRODZINSKI;

- Daniel LEMKE;

- Ewa JEZIORNA;

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Maciej SZTORC;

- Marek BANASZEK

Gospodarka Towarowa > Przychéd/rozchod towarow > Magazyn drewna -> Global

- Daniel GRODZINSKI;

- Daniel LEMKE;

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Maciej SZTORC;

- Marek BANASZEK

Gospodarka Towarowa -> Przychéd/rozchod towarow - WMagazyn drewna -
Rozliczenie pozycji > Global

- Daniel GRODZINSKI;

- Daniel LEMKE;

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Maciej SZTORC;

- Marek BANASZEK

Gospodarka Towarowa - Przychéd/rozchod towaréw > Zrywka i wywoz drewna =
Global

- Daniel GRODZINSKI;

- Daniel LEMKE;

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Maciej SZTORC;



- Marek BANASZEK
Gospodarka Towarowa - ZUL - Protokét odbioru robét = Global

- Agnieszka GRZYMALA:;
- Daniel GRODZINSKI:

- Daniel LEMKE;

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Kinga MICHAL.OWSKA;
- Maciej SZTORC;

- Marek BANASZEK;

- Norbert WONS;

- Tomasz LUBCZYNSKI:
- Tomasz tASTOWKA

Gospodarka Towarowa - Funkcje specjalne - Miesigczne obliczenia TKW = Global

- Anna LUKOMSKA;

- Daniel GRODZINSKI:

- Daniel LEMKE;

- Katarzyna KLISZCZAK;
- Maciej SZTORC:;

- Marek BANASZEK

Gospodarka Towarowa = Przychéd/rozchéd towaréw = Przychéd mater.iUU >
Global

- Anna tUKOMSKA;

- Anna TODYS;

- Daniel GRODZINSKI:
- Daniel LEMKE;

- Ewa JEZIORNA;

- Jolanta LECH;

- Maciej SZTORC;

- Marek BANASZEK

Kadry - Place >Absencje = Global

- Anna TODYS;
- Edyta KRUSZONA

Kadry - Ptace - WR = Global

- Anna TODYS;
- Edyta KRUSZONA

Kadry - Ptace > Kartoteka zarobkowa = Global

- Anna TODYS;
- Edyta KRUSZONA

Finanse i Ksiggowos$¢ - Zarzadzanie ksiggowoscia > Ksiegowanie > Global

- Anna LUKOMSKA:;
- Anna TODYS;

- Ewa JEZIORNA;

- Jolanta LECH;



- Maciej SZTORC

Finanse i Ksiggowo$¢ - Zarzadzanie ksiggowoscia = Ustugi wewnetrzne i arkusze
kalkulacyjne - Przeksiegowanie ustug wewnetrznych - Global

- Anna tUKOMSKA,;
- Anna TODYS

Pozostate moduly - Notatnik - Zestawienie wykonanych prac - Zatwierdz

- Agnieszka GRZYMALA,
- Anna TODYS;

- Daniel GRODZINSKI;

- Daniel LEMKE;

- Katarzyna KLISZCZAK,;
- Kinga MICHALOWSKA,
- Marek BANASZEK;

- Norbert WONS;

- Tomasz LUBCZYNSKI;
- Tomasz LASTOWKA

Infrastruktura = Inwentarz = Podziat inw. dla syst.p > System planéw->Global

- Agnieszka GRZYMALA;
- Anna LUKOMSKA;

- Artur KOWALIK;

- Edyta KRUSZONA;

- Katarzyna KLISZCZAK,;
- Kinga MICHALOWSKA,
- Maciej SZTORC;

- Mariusz ZALEWSKI;

- Norbert WONS;

- Tomasz LUBCZYNSKI;
- Tomasz tASTOWKA

Rejestrator lesniczego > Rejestr Odebranego Drewna (ROD) - Global

- Jerzy MLODZIK;

- Korneliusz KNITTER,;
- Jerzy KESICKI,

- Krzysztof WALICKI,

- Grzegorz GAJDA;

- Anna KESICKA,

- Bartosz PANASIUK;

- Ryszard ROLKA;

- Piotr OLESZKIEWICZ;
- Mirostaw TOBOLA;

- Matgorzata KUDELKA;
- Kacper KOTLOWSKI;
- Mateusz GRZELAK;

- Piotr CHORAZEWSKI,
- Zbigniew PTAK;

- Hubert KOWALCZYK;
- Grzegorz SUCHONSKI,
- Beata WIELGORKA,
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